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Client Details 
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Creating a New Client record 

From the Client Details Screen 
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From the Appointment Diary 
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Modifying a Client record 
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Deleting a Client record 
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Printing a Client record 
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Selecting/Searching for a Client record 
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Printing a Consultation / Treatment Episode 
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Printing from a Custom Form 
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Creating a charge when Completing an Appointment. 
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Modifying a Charge 
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Deleting a Charge 
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Deleting a charge that has been invoiced 
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Creating/Raising an Invoice 
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Creating an invoice from the Consultation screen 
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Creating an invoice when Completing an Appointment 
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Creating an invoice from <Raise an Invoice> on the Task Bar 
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Creating an invoice from Cash Desk 
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Modifying an Invoice 
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Deleting an Invoice 
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Recording a Payment 
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Recording a Payment from the Task Bar or Accounts -> Record a Payment, or 
from the Payments List 
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Recording a Payment from Cash Desk 
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Recording a Payment after completing an Appointment or Consultation 
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Modifying a Payment 
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Un-allocating a Payment 
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Deleting a Payment 
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Printing an Invoice/Receipt 
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Deleting an Appointment 
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Cancelling an Appointment 
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Blocking out an Appointment Slot 
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Modifying a Blocked Appointment 
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Diary Events 
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Modifying a Diary Event 
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Managing the Holding List 
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Modifying a client in the Holding List. 
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Deleting a client from the Holding List. 
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Printing the Appointment Diary 
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The Daily Appointments List 
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Activities 
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Sending a Letter 
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Sending an E-mail 
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Sending a Message 
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Preparing a Label 
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Creating a Personal Action 
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Setting up an SMS Message Account 

�������	�����8%��
��
����(����������

*�� C���#����7������������������L����M�����7���������������������%�&�����		������C���	������

�����
(
�.�-��(�����������#���
�
����������������������L �#�M�����7�����

����  ��!=.������%�&�����
���		�����
��������
(
�%��������P����������#�����%����������
��������
�%�&�����		������

0�� ���������+�P��������������#���������&����8�����L%%�M�%����&������
��������������!���=�	��
&�����		�������������%:��������������������������5��#6
(
�
�7�����������%��%�&����	��������

���� ����7����P�/�����&�����
��	������%���
�����C���
��������������
���������������������
5��#6
(
�
�7�����������%��%�&����	��������

��� ��
�
����������P�.����������������5��#6
(
����	����	��&������������������&�%��7��#��
����������#������:�������������#�&���
����&�����		�����	�����������
��5��#6
(
��������

����������6#������������������&�������%��%���������������������7����������6#���������������

��&�����������������#�4����������&�������
%�#�%����	��������&�����#���:�������6#��������#�
5��#6
(
���������
����������:�������&���������#���	���&������������6#�����

���� /�����������#����������&����	����	�����������.�����������������&�����		�����
����5��#6
(
�

1�� �
��
����(���+�6�/���������
(
�#�������8 ��.�������
���������	�%������������#�������

��������������#�������������#�����
������%���
6���9����'�����
%
���������%�������
��

*����(��������9��*����)�.��������&�	���7���%����**�	����	����������#7�����8��%����7��:�
�����������&������&����	�������
������	����������7�����&����	����	:����������������������������&����

	������
��������
�������&���	���������#���������

'�� +
���
�(�%��9
2�9��*��'��8:��,�����������&�������������������,G��/�����&����	�����&����������

	��������������#����V���;
�����������&���������������������������	���<��8��&��������������,G:�
&���	����%�������&�������������V��������P����#�4��������������	�������������
(
�#��������

���#�����,G��

9�� 
���	�����&���
������������
(
�#�������������6#������� ���	�����������

������
����*�
��#������������
�
����	��������#�����������%��	������������=��7�-����&����

���#������4��%��#�����&���#��C���#��������������4��%��#�����&���#�
��4����;=�����4)�
=�����4�/-%����<������������������
(
�#�������������
�&��

������
��+
���������
�(�#����������&����
(
�#�������
����7��L%�����M�����	��&����5��#6


(
��C���273(���2)73��������%��#���������������	����	�����;7����7���<����7��	����	����
����������������7����������������#������������
�&��8��&�����������	����	�������������������:�

����#�������
��������7��������

*��� ���	4�����7���������	������&�����		������.����
���������	�����#�����������&�����		���������
7����	��������$�����6�!���*����6����������������'��
������������������������������)�

**�� $�#�������
����7�����%��&�������	�����������&�����		���������7���������%��=�	��&�����		�����

��������%:�&���	���	��	4����������5��#6
(
�
�7�����:����������&�����		�����;������&����

��������������%��*��������7���<�����%�&������%��%�&����	��������

!���7
�������
#��.;�9��������
������������������"����������������������
�(��
��


����(�������
('���7��"�������%��%�������������������<�



��������������
����������	���������

Sending an SMS Message 

���
#
�
����	���7��
����2��
����(��

*�� .����
��4�����������#��
�&�����������������������;
���
���������������<�

��� C���	�������	������%�������
(
�(���������#%�����P����������������%����������
�.�����#�����

0�� ������#���
�&���
����������������#�������P�����������4������#�&����
(
�$		�����������������
����.�����#�����8��&������������L����	��%���M�&���#����7��	����	���������������������
�������
�����6#����%��	��������-��#����������&����=�����4��6#����=��7�-��

��� ���	4�2
����
(
3�������������#��������C���
������	���������6#������������6#���������������
&����
(
�$		�����	�����#�������������#�����������7����������

�
�

�



������*�������
����������	���������

Reports  

��
���	������#��&�������������%����������&���	�������%���������������#�������		�#����������#�
��������%�������������&���#��.����������
��#������%������%�����F���
���%���������(����(����:�����

�##����������
�������	���

PPS Reports and Mail Merge 

��%������	�������%���������
�
��
��(��

��
���%���������7��4�����
���������-�	���������F�������:�$	��������:�$		�����:������	���!����:�
$%%����#���������"�����������

.���(����(��������	��������������7������������%����%�������	��&������������������%������;
���(����

(����<�

5��������	�����������	�����������������2���3�����2=%��3�7��������2���3����%��&�����	���������
����

&����������	��@�����������������������������	������%��������D��	4��%����������2=%��3��%����������%����


�H������������&���������������������%���#�����������	���7���%%������

Selecting the Run option 

*�� +���������������%��������	��	4�2���3��

��� .���
���	�� ����������
	�����������%��&�����/������	�����������������%�%��������������	������
7&�	��	4�����������������������7���������	��	4�!����P�/����� ��������������&����
�������

�������

8����	�������������&���	���������������������������������	��	4�2 �
��$���
3�������%��&�����

	���������

0�� ���	4�2=G3��������������%�����

��� .�����%����=��%���
	�����������%��&�����;
�����%����=��%��<�

Selecting the Open option 

$���������%����
�H�����
��4��������#�����
�&�����������%�����	��7���7���
�����7�����������������
����
�-�#%��F�

�����	������������%�������:�
��B��	�����������������	����:���������	������
����������%����	�����%��	��������:�


��������������������%%����#������������������-�#���������

*�� +���������������������������%��������	��	4�2=%��3��

C���	������������7��
��������������������	���������������%����
�H����7&�	��	4����������7�
��	���������������%���������	��������	��	4����25�	43����2!�-�3��

��� 
���	���


���	������%��	���������7&�	��	4��������
���	�������	���������2 �
��$���
3�	��	4��������

�������������&��

���	4����������/����=		�����	��=��&�������7��������;$��
������@�����������������������������#��
��	�����������������%%����#����<�



��������������
����������	���������

0��  �����������

���	4�2 ���������3����������������-����	������

���	4�����!����P�/����� �������8������������������������� ����"��#������:�����������������������

����%�����2 �����3���/�������������D��������������-�#������������������� ����.����������;.����

����������	��������#7������	�������������&������������������������������%������-�#����������<�

��� 8�	������

"��������%����	������-�#%��:����&���
�����������������%�������	��	�����������#�4�����������
�����	��!�#7������	4�7�-������	4��������	���������	�����������%�������#7������������%�����

��� 5���4��
���

$������������������-�#%�����������������������7���4��
�����������#���������	�����7������������

%�����������������	������������#�������������	4�����5���4���
����������������&�7&�2 �
��$���
3�
��������	���������;
����#�)"������#�)!�<����

��� ����������

=%�������&��&%����������������������%�����

.����#�������%�����������@���������	���������:�	��	4�����"�����2 �
��$���
3���������	���������


��������.�����������������&����%��&��:�	��	4���������������2 �
��$���
3���������	��$	������

1�� ���	4�2"�����3��������������%���������%���������%����=��%����	�������;
�����%����=��%���<�

��
�
����%��#%��&���������#��	�������������:������������%��������#%�&��

Report Output 

/�	����#��&�����������%���:�&�������%���������
����������	��������=��%���=%�����F������:�������
:�(����
(����:�.��"���������������

C�����������������	���	�����%����)���
�������%�����������
������������������������##��&�#�������

Preview 
*�� ���	4�2������
3�������
�������%������������	������

��� ������2/�	3��������������������%����=��%����	������

Print 
*�� ���	4�2�����3����%�����������%������.������������
����
��%������	�����������%��&�������
����

&����������	��������������%�����������%������%�����������	�����&��

Mail Merge 
*�� ;
���(����(�����<�

To File 
*�� 
���	��������������#�������������%���������������7&�	��	4����2 �
��$���
3���������	��������������

�&%���

E������#����������������&%���&���	���	�����������	����)�-	�����������������#����

��� ���	4�2=G3�����%������������������	�������

.�����������������������������������������=,.�,.�������������������#������
��������������C���
	���	�����������������7&�	��	4��������
������F�2 �
��$���
3��

/�����������#��������������&���
�������������������
���	�����=��%����������

���	4�2
���3����	����������������



������0�������
����������	���������

$�#�������
����7�����%��&���	�����#����������������������7����	��������

0�� ���	4�2=G3��������������������%����=��%����	������

My Favourite Reports 

��
����������
����������&������%���������
��	��&���	�������	����7������������������	�����:�	������������

7���4��
���%�������C�������������%�����������������&���%���:���	�������&��������	�����:�	������������
7���4��
���%�������������������"�����������

*�� "�����&���%���:���	��&���������%�	������������%����%���#������
������������%����
�H����%�����

2$������"���������3��

��� 8��������%����"�����������	����:�������&������%������#����.�������������#�������
�����%%�������

������������(&�"�����������%������

0�� =%�������&���������&����%���-������	������
����������%���������#�&�7������������������������

��������������%�����

��� /����������������#7�����������������%�����������������%�������������������(&�"�����������%������

��� ���	4�2=G3���������������
���%������.�����
���%����
�����%%����������������������-����#��&���

�%���������
���%������	������

��� C���	���	�����������������������������������%����7&�	��	4����2/���3���-���������(&�"���������

��%��������������%���������%����"�����������	������

1�� C���	�������� �������������&����������������%���������������2 �����3�7�������

Mail Merge 

$�#����#��������
����&���
���������������������������������������	����:��������&����	������������������

*�� C������%����#�&�	�������#������������������%���	�����������	4�����=��������%����������������
7���������&����������
��������������%��	���������������������#��	�������

��� C���	���������-	����������������������7����#��4��������	������7&�	��	4���������������
������
��	4�7�-��������������&���	4����

0�� C�����
���������������%�����������
�&���
�������%����	������#����#������

Letters & E-Mail 
*�� ���	4�2��������>�/6(���3�����
�
����	�����#���
�#��&�	������������7��������	������������#����

#��������

��� ���	4�2=G3�����%��������������/��������

=�������������������	�������������������	����	�������������%��&�����C���	����-	�����	��������������

�����7&�	��	4�������������������	�������	4�7�-��

;
���
���������������<���

File 
*�� ���	4�2"���3�����
�
����	�����#���
�#��&�	������������7��������	������������#����#��������

��� 
���	��������������#�����������#����#�����7&�	��	4����2 �
��$���
3���������	��������������
�&%���

E������#����������������&%���&���	���	�����������	����)�-	�����������������#����



��������������
����������	���������

0�� ���	4�2=G3�����%������������������	�������

.�����������������������������������������=,.�,.�������������������#������
��������������C���
	���	�����������������7&�	��	4��������
������F�2 �
��$���
3��

/�����������#��������������&���
�������������������
���	�����=��%����������

���	4�2
���3����	����������������

$�#�������
����7�����%��&���	�����#����������������������7����	��������

��� ���	4�2=G3������������������(����(�����=��%����	������

Labels 
*�� ���	4�2��7���3�����
�
����	�����#���
�#��&�	������������7��������	������������#����#��������

��� 8��&���
�������������������7�����������	��	�����B��	����	��������&�	��	4�2C��3������
����	��	4�
2!�3��

0�� .�����7���������
���	������	�����������%��&����

C���	������
������������������7����7&�	��	4�������������������7�������@�����7����������7�����-���

C���	���#�4��	�����������������������7����7&���������������7���7�-��

��� ���	4�2������
3����&���
����������
�������7����������7������%���������

��� ���	4�2�����3����%�����������7�����

Statistics and Summaries 

��%������	�����
��
���������**��
���

.�����%����������%��������%���&����������(
�N��%������������P�(
�N��%�������%%��������%�������

(�	�������/-	���;������#��������(�	�������%�	4����<��

Creating/Modifying a Chart 
.������%�����	��7���7���
�����7�����������������
�����-�#%��F�

�����	�������%�������
������-�������	������:�7��4�����
�������#����������#���:�������%����	�����

%��	����������������������#������

*�� ���	4�2!�
3�������������������&��������	����������	�����#������&���
����������������������

��
�	��������	�#%��������

��� 
��%�*�


���	�������������!�
���������7&�	��	4���������%%��%��������	4�7�-������

0�� 
��%���

���	4�2 �
��$���
3�������%��&�����������7���4��
�����������	��
�-��

=%�������&�	��	4������	�����7���4�����������.����
������	���������	�������
�������������-���������
7�������������

��� 
��%�0�

���	4������������&�2 �
��$���
3���������	�����	����������

���	4�����E��	��=���2 �
��$���
3���������	���������������%��	����������

��� 
��%���

���	4����������(�����������7�������

��� ���	4�2��6���	�����3�����������������	�������������#�
�������&���
��������%���������	�������
	�����
����&������
�����	����������������������
�	������



��������������
����������	���������

���	4�2C��3��������
���������	�������	����������	4�2!�3����	����������
������

Viewing the Charts 
*�� .���	�������������%��&���������������6������������������	������

��4��#������������	�����������
�&���	���#�-�#����������������	������

��� .�����
�������	������	��	4����������������7�������;2�:�3<��

Changing how the chart is displayed 
*�� 8��&��������/-	������������������&���	������7���	��	4�����	��������	����������	����	�������	���

"����-�#%��F�	�������������&%��������%����	��

C���	��������	�%&�����%���������	����������/-	����������������������%&������������%������

������/�������������
�#���:��������2������3�����2������3��

Deleting a Chart 
*�� 
���	������	�����&���
�����������������������������������7��������������7����#������������

	��������������	���������	��	4�2 �����3������	4�2=G3����	�����#���������������

Printing the Charts 
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�����������%�������&�%�������������	��������8��&���
�������%��������������
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PPS Custom Forms  
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Custom Forms Maintenance 

.���"��#��(��������	���	����������������������
����#�:�	�������-����������#�:�������
�D���������
����	�������-�������D����������.���"��#��(��������	���	���������		���������#�������
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��&�����-����������#�:���������������	�������������&���������������

���	4�����������V��&#7���������7���	��	4��������	������&���#��
�������%��&�������������������7������#��
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!=./F�8��&�������	�����������������#:���
�������	��	4�����#�4�������������������#�	���7����������;&���
#�������������	����	�����������������������������#�����#�&�����&���#���#����������<�������������
������������;���&�������
��4<������������������#��8�������#�����7����	�#%����������L����������M�����
��&�	�����:��������#�	������7�����������8���������#�	���7��������������&���	�����#������&���
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���	4�����������V��&#7���������7���	��	4��������	������&���#��
�������%��&�������������������7������#��
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Custom Forms Manager 
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�&#7���������7���	��	4��������	������&���#��
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�����������

	������&��.���7��������������7����#�����������������7���&��������
�
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!=./F�8��&�������	�����������������#:���
�������	��	4�����#�4�������������������#�	���7����������;&���
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Custom Form Designer 
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����#�:�����#�4��	�����������-����������#���
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Form Category 
C���	������������&�����������������#�"��#�����������������	���������:���%��������%��������&%�����

���#��������"����-�#%���&���	������������	������&�����.����#����:���������=��	�#��������������
.�������7����#�����&��������D��	4����&��		�������&�������#�:�
����������������#��%�����������

���#����������������������	������

This Form is Active 
.����7�-����������7����	4�����������������������#����7��������7��������������������������������	������

C���	���������������%�������6��	4������&���
�������#�4����������	����������&�������#�������7������
#�4�����������#�������7��������������������

$��������������K$	����K�7�-:��������D������#��������&�	����;
��	���������������7&���
<�������%��&���

���������������������	�������

Form Heading 
.������#������������&����#������#�������������#��.���������
��������#�
����7��������������������

"��#�(��������	����������������������������������&��������#�
������������������������������	������
.������#��#����7�����D����#������&����	����	�����������#��
������������	��	������&��

Short Heading 
.������#���������������������������������&��������#��������	�������������	����:�����#���������7����

���D�����#��;�#�����������#���������	���������<��

Questions on the Form 
.���K����K��������#����%����������������	����:����
��������������D��������:��������������

��7�������������������7������	����������������#��.��������
�����%����������
�&���������:�	������
�����#����D��������:����������������7�������������������#��

Form Controls 
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�(� �
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������7����������
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�(� �
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�&�������������&����
���#��������	�����:������-�#%��F� ��������:�.����#���:���	��.����	���#�4��&�������#�����������

������C�������#�	�����	�����7����#�������������������7����������

E����&�������	�������7�����:�&���	����&%��&������7������������	��&����������������

+��������������7���������	���������������
��7�	4�������	����:�������������������������H�������
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���������#������D�������E�������������D��������&���
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,��������7�����������#�������������:���7�����������D�����������#��������#��


�#��8%�$�+�7�� �

.����7����������
��&������#����&������������:���7�������������D����������%������
��������������

�����������#��C���	��������������#��������#�����7���������#�����������#��%������
������
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.����	���7������������&����������������D���������������-����������#�����&���
�������4������D��������
���7�������������%�����������#�6���#%�&���������D�������:���������������#�����7���������#��������

D�����������������%�����������#:�������������������#�����7���������#��������D����������
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Auto-Preview section 
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Comments 
.���	�##�������	��������&�����
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���%��&�����&
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Save/Cancel buttons 
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��������#��	���	���
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Question Designer  

.���D������������������	����������������	��������
�D��������:�����#�4��	�����������-�������
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#�������.�����%�	��������������&�����������������������%�	���	���������&%�����D��������&���
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��� �������
!���������#�������������

Category 
C���	����������&������������D������������������������	���������:������������%��������&%�����D��������
�������.����������D��	4����&��		�������&����D������������#�����"��#�(��������	���	������

Heading 
.�����������D���������������������������������������#�6���	�����K
�������������&#%��#�K��

Question Type 
.���D���������&%�������#�������
��������
���
����7�����������C���	�������	�����#����������
����

�&%��F�

• !��#�����-��
• !�#���	�
•  ����
• (����%�������	�������
• ���	4�5�-�
• ������5�������

• "����.�-����%���
• $��
������������
• 5��&�������
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!�������������������
����������������D���������&%���&���	��������
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$��&�������	����	��D���������&%������#������%���������������	�����	�������������
��������������

������7���������	��D���������&%���

Normal text 

�

.���������������������D���������&%�����F�

• �������6�����#�-�#�#���#7������	����	����������	���7���������:������-�#%��������������'������*��	����	�����
;��	������������%�	�<��

• 8�%���	�������6�����	�����#��������!���:����"��	��,%%�������:�
�����&�������
���
��������#���	���&�7&��%%��	����
����������������
����
����&%�������

• (�������&�6���������7�-������	4��:�����������D��������#����7�����
������$��$������4�;R<��%%������������������������������
�������#�����������&�����	����D��������������#����7�����
������

• !��������������6��%�������"����-�#%�������	���������	������%���������
��������K����K�����K�����K��
• 
%�	���������������6�"�-���6�������#7���������
����;�-	�%��
�����������#7�����������������*<�����%�	��������&��	���������
�	���������%���������6��������
�����%%������������������������6���%��������%�������������������	��%��#%������&��E�����
��������D��������������������K����K�����K�����K����
��:���-����%�	����������#���&����������������
����������%����	���#������
�����	������

• ���#%��6�&���	����%�������&���	�����%��#%���������	�����&�������
�����.����	�����7��K����K�����K�����K����%����%�����
����	�������������K�����K���D����������������
��:������-�#%���	#:����X��8��&����������������D����������������������������#��
%��#%��:�&���	�������������K$��
���+�������K�D��������;����7���
<�
��	���	������	���#������������������������
����
D����������

• !�����6�8�������7�-������	4��:�&���	���������������������-������������������&����#�������
����

Numeric 

�

.���������������������D���������&%�����F�

• �������)� �	�#����6�����#�-�#�#���#7������������������	���7������������	���������	�#���������-�#%���.5>?)@A�����������
1�;��	�����������%����<�������	�#�������

• (���#�#�)�(�-�#�#�������6�C���	����%�������&�����	���������������%��:������-�#%���&���	���������	���������
��������
������7��
����*�����*���

• (�������&�6���������7�-������	4��:�����������D��������#����7�����
������$��$������4�;R<��%%������������������������������
�������#�����������&�����	����D��������������#����7�����
������

• !�������������6��%�������"����-�#%�������	���������	������%���������
��������K����K�����K�����K��
• 
%�	���������������6�"�-���6�������#7���������
����;�-	�%��
�����������#7�����������������*<�����%�	��������&��	���������
�	���������%���������6��������
�����%%������������������������6���%��������%�������������������	��%��#%������&��E�����
��������D��������������������K����K�����K�����K����
��:���-����%�	����������#���&����������������
����������%����	���#������
�����	������

• ���#%��6�&���	����%�������&���	�����%��#%���������	�����&�������
�����.����	�����7��K����K�����K�����K����%����%�����
����	�������������K�����K���D����������������
��:������-�#%���	#:����X��8��&����������������D����������������������������#��
%��#%��:�&���	�������������K$��
���+�������K�D��������;����7���
<�
��	���	������	���#������������������������
����
D����������

• !�����6�8�������7�-������	4��:�&���	���������������������-������������������&����#�������
����



��������������
����������	���������

Date 

�

.���������������������D���������&%�����F�

• (�������&�6���������7�-������	4��:�����������D��������#����7�����
������$��$������4�;R<��%%������������������������������
�������#�����������&�����	����D��������������#����7�����
������

• !�������������6��%�������"����-�#%�������	���������	������%���������
��������K
����K�����K/��K��
• 
%�	���������������6�"�-���6�������#7���������
����;�-	�%��
�����������#7�����������������*<�����%�	��������&��	���������
�	���������%���������6��������
�����%%������������������������6���%��������%�������������������	��%��#%������&��E�����
��������D��������������������K
����K�����K/��K����
��:���-����%�	����������#���&����������������
����������%����	���#������
�����	������

• ���#%��6�&���	����%�������&���	�����%��#%���������	�����&�������
�����.����	�����7��K
����K�����K/��K��8��&��������
��������D����������������������������#��%��#%��:�&���	�������������K$��
���+�������K�D��������;����7���
<�
��	���	������
	���#������������������������
����D����������

• !�����6�8�������7�-������	4��:�&���	���������������������-������������������&����#�������
����

Multiple choice list 

�

.���������������������D���������&%�����F�

• �������6�����#�-�#�#���#7������	����	����������	���7���������:������
�����&%�	���&�7�������������������������������
������
&���������������
�����

• (�������&�6���������7�-������	4��:�����������D��������#����7�����
������$��$������4�;R<��%%������������������������������
�������#�����������&�����	����D��������������#����7�����
������

• $���
����������
����6���	4������7�-����&���
��������������%�	4�������
������#����������=���&%�����&�����
�����
������������
�����7�-���6��	4���#�����&���	������&�����	�����#��������
�����������������

• !�������������6��%�������"����-�#%�������	���������	������%���������
��������K����K�����K�����K��
• 
%�	���������������6�"�-���6�������#7���������
����;�-	�%��
�����������#7�����������������*<�����%�	��������&��	���������
�	���������%���������6��������
�����%%������������������������6���%��������%�������������������	��%��#%������&��E�����
��������D��������������������K����K�����K�����K����
��:���-����%�	����������#���&����������������
����������%����	���#������
�����	������

• ���#%��6�&���	����%�������&���	�����%��#%���������	�����&�������
�����.����	�����7��K����K�����K�����K����%����%�����
����	�������������K�����K���D����������������
��:������-�#%���	#:����X��8��&����������������D����������������������������#��
%��#%��:�&���	�������������K$��
���+�������K�D��������;����7���
<�
��	���	������	���#������������������������
����
D����������

• !�����6�8�������7�-������	4��:�&���	���������������������-������������������&����#�������
����
• (����%�������	��$��
����6�C���	�����������&%�����&���������������
��������:������������K��%&K�7���������	�%&����������
���
�������#���������D���������.���&%�����&�������
���:�%���������K$��K�7�������$��#������%���7�-�
�����%%�����������
7����#�����������������&�������&%�����&�������������
����������/�����
����&���������&%������&�������
����������
�����%%����
�������������,�������K(����&K����K �����K��%���������	������&�������
���������D�������C���	�����������$6Y��%��������
����#���	���&������&����������������%��7���	����������=��&���	���	��	4����������������#����������������#��������%����������

�



������0�������
����������	���������

Check Box 

�

.���������������������D���������&%�����F�

• (�������&�6���������7�-������	4��:�������������������	��	4�7�-�#����7����	4����$��$������4�;R<��%%�������������������
������������������#�����������&�����	����D��������������#����7�����
������

• !�������������6��%����'��"����-�#%�������	���������	������%���������
��������K����K�����K�����K��
• 
%�	���������������6�"�-���6�������#7���������
����;�-	�%��
�����������#7�����������������*<�����%�	��������&��	���������
�	���������%���������6��������
�����%%������������������������6���%��������%�������������������	��%��#%������&��E�����
��������D��������������������K����K�����K�����K����
��:���-����%�	����������#���&����������������
����������%���	��&����
	���#�����������	������

• ���#%��6�&���	����%�������&���	�����%��#%���������	�����&�������
�����.����	�����7��K����K�����K�����K��8��&��������
��������D����������������������������#��%��#%��:�&���	�������������K$��
���+�������K�D��������;����7���
<�
��	���	������
	���#������������������������
����D����������

• !�����6�8�������7�-������	4��:�&���	���������������������-������������������&����#�������
����

Radio Button 

�

.���������������������D���������&%�����F�

• (�������&�6���������7�-������	4��:�������������
����%�����#����7������	�����$��$������4�;R<��%%���������������������������
����������#�����������&�����	����D��������������#����7�����
������

• !�������������6��%����'��"����-�#%�������	�����������
�����	��������K����K����K�����K��
• 
%�	���������������6�"�-���6�������#7���������
����;�-	�%��
�����������#7�����������������*<�����%�	��������&��	���������
�	���������%���������6��������
�����%%������������������������6���%��������%�������������������	��%��#%������&��E�����
��������D��������������������K����K����K�����K����
��:���-����%�	����������#���&����������������
����������%����	���#������
�����	������

• ���#%��6�&���	����%�������&���	�����%��#%���������	�����&�������
�����.����	�����7��K����K�����K�����K��8��&��������
��������D����������������������������#��%��#%��:�&���	�������������K$��
���+�������K�D��������;����7���
<�
��	���	������
	���#������������������������
����D����������

• !�����6�8�������7�-������	4��:�&���	���������������������-������������������&����#�������
����

Free text input 

�

.���������������������D���������&%�����F�

• (�������&�6���������7�-������	4��:�����������D��������#����7�����
������$��$������4�;R<��%%������������������������������
�������#�����������&�����	����D��������������#����7�����
������

• !�������
��6�#���#�#�0�#�-�#�#�����.���������#�������
�#��&�����������%����%%������������	������8��#�������������
�����
����������������������
��:������������-��
����������7�-��������
�����	������

• "��#�������6����&�������	�������7�-:���-��	���7�����#������;	�������������:�7���:�	��������	�<��
• .���7���6�C���	�������	��������
�������7���7���
�������-���&%����������.�������7���������-�����#��������%������;�������	���<�
��������)��#�����#%�������	���7����������������%�����



��������������
����������	���������

Answer Headings 

�

.���������������������D���������&%�����F�

• !�������������6��%�������"����-�#%�������	����������
����������K����K�����K�����K��
• 
%�	���������������6�"�-���6�������#7���������
����;�-	�%��
�����������#7�����������������*<�����%�	��������&��	���������
�	���������%���������6��������
�����%%������������������������6���%��������%�������������������	��%��#%������&��E�����
��������D��������������������K����K�����K�����K����
��:���-����%�	����������#���&�����������������������������
����������%�
���	���#�����������	������

• +�������6�/���������+���������.����	�����7��K����K�����K�����K������-�#%����
• 8�	�����D����������������6�8�������7�-������	4��:�������#����������D��������;����+������<�
����7�����%��&���������������
	���#����������	�������������������������D��������������������������6��	4������������	��������
��)	���#��������������&�

����7�����%��&�����

Body Chart 

�

.���������������������D���������&%�����F�

• 5��&�������8#����"����6�
���	�������#��������������
����7���������������7��&�	������.����	���7������������������
����
��%%�������#����������&%��F�5(�:�Z�N:�.8":� 85:��,�:�8�=:�$!8:�N8"��C���	�����������&%�����������#�����������������%�����
����2���3�7�������������	������������8�������#���������������������:���
�
�����������������H�������#���������#���������7�����H���
C�����#����������#����7��������������������������������������#������
�����7��������������&�����&���#��.�������������	������
L
�������������M��8��&�������	������#������������#��������������������:���
�
����	�%&�������������������������������&����

• $���
�����	�����������������#�����.����	���7����	4����������
�����������������#�������7�������
�����������#����������.����
	���������
�������	�����6�%�	���	��#�������7������	����
�����������������������#�6������������#���������-�#%����

• $����������
��������6�&���	�������	������������������:���H������	������������&��6�������	���7��	�������
���������������
���#��

• ����������
��%���6�����7�-��:�	������:�	��	����������������
�����������	����:�&���	�������	������%���
�����;���%�-���<�����
	�������.����	���7��	�������
������������������#���

• .����#�������#7��������
�����#����%�����
���������#���������&������������	�����

Background colour 
C���	����%�	��&���7�	4�������	������������D��������
��	������������������#�����7�	4�������	������

����	������������#�������#��.��������������������
���������������#%�������D�������������������#��
���	4�����7�-�������%��&�����	����������	�����%�%6�%�����	4������	���������#���������:��������	��K(����

�������K��������	�����#�����������������������7���	��������

Auto-Preview section 
$��&����������������%�&����D�������:���������6%�����
���	��������
��&����%%��-�#����&�
��������

D��������
�������4���4������������#��

Input Notes 
.�����%��������������������������	�������%��������	���������������#��$���������������	�����	��

D�������:�������%����������������%��&��������������������7�������������7����#�����������#��



��������������
����������	���������

Comments 
.�����	�##�������������&�����
��7�������������������%%��������������#�����������D����������������

����

$��&���#����������������	�������������%���	��%�������&����D�������:����%���-��������%��&���������

������������7����#���������	�����;�7��������
���)���	���7������<��

Save/Save As/Cancel buttons 
8��&����������������%�����
�D�������:���������2
���3�7��������������&����D���������8��&�������

	������������-�������D��������������������	����������
����:��������������2
����$�3�7���������
�������������	�%&��������D���������.�����
�D��������	������&�7����������	��&��������	�������

������������������&��������+���������������D���������

Question Types  

E�������������%���D�������:�&������������%�	��&�
�����&%�����D�������)���
����������5���
������
���	��%����������	��D���������&%���"�������D���������&%���&���	�������	������D��������7�	4�������

	������;���������������������������	�������������������#�7�	4�������	�����<��.������������������
������������������������D������������&�������#��

C���	����%�	��&���%���������������	��D���������.������%%�����������7����#�����������#�����	���7��

�����������������%��#%������������������������%����

C���	������������&�����
��	�##����������	��D���������.�������������%%��������������#��

Normal Text 
• $���
������	����	�����������#7�������7�����������
• C���	�������	������������������������&���������&���	���������	����%����������#�������#7������	����	������
• C���	������	����������&�������%%���	�����
• C���	����%�	��&����������D��������#����7�����
�����;#�������&<��
• C���	����%�	��&�������#7��������������;�%�����<�6���	������&�	�������������
��%��#%��;��������������	��������)��������	�<�
• "���#�����������������&:�&���	����%�	��&����������-������%��%����������%�	����;��-����%�	����
����������%���	�����
��������
�D���6�%�	���	���#��:�%��%������������7������%�������������������	��%��#%�����������������&�����������������������
��<��

• C���	�����	������������-�������������������������
���;������������������������������������������������
���������������-��
����<�

Numeric 
• $���
����#7�������&����7�����������
• C���	�������	������������������������&���������&���	���������	����%����������#�������#7��������#7���:�����&���	����%�	��&�
������#7��������	�#���%��	����

• C���	����%�	��&���#���#�#�����#�-�#�#�������������������&��
• C���	����%�	��&����������D��������#����7�����
�����;#�������&<��
• C���	����%�	��&�������#7��������������;�%�����<�6���	������&�	�������������
��%��#%��;��������������	��������)��������	�<�
• "���#�����������������&:�&���	����%�	��&����������-������%��%����������%�	����;��-����%�	����
����������%���	�����
��������
�D���6�%�	���	���#��:�%��%������������7������%�������������������	��%��#%�����������������&�����������������������
��<��

• C���	�����	������������-�������������������������
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Deleting a Question 
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Form Registration  
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